Mapa de Pessoal 2026

(art.2 n.° 29 da Lei n.° 35/2017, de 20 de junho - LTFP)



32 AN

POSTOS DE TRABALHO
AREA DE FORMACAO Contrato de Trabalho em FungGes Publicas
SETOR / SERVICO CARREIRA CATEGORIA ACADEMICA OU PROFISSIONAL
Tempo Indeterminado
QOcupados | Cativos Vagos Previstos
. . . Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 1 1 0 2
(e Wl R B Assistente Técnico Assistante Técnico 12.2 Ano 3 0 0 3
Gabinete de Apoio ao Executivo Jrécnico Superior Técnico Superior Licenciatura 1 0 0 1
: 2 Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 2 0 2 4
Gabinete de Comunicagio e Imagem Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano 1 4] 0 1
Gabinete Juridico {7écnico Superior [Técnico Superior Licenciatura 1 0 0 1
Gabinete de Sistemas de Informacio e Telecomunicacdes Assistente Técnico Assistente Técnico 12.¢ Ano 1 0 0 1
Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 1 0 0 1
C Setor dos Licenciamentos Assistente Técnico Coordenador Técnico 12 2 Ano 1 0 0 1
Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano 1 0 2 3
A . Assistente Operacional  |Encarregado Operacional Escolaridade Obrigatéria 1 0 [1] 1
Fis ]
R Setor de Fiscalizagio e Contraordenagdes Assistente Operacional Assistente Operacional Escolaridade Obg'gatéria 2 0 0 2
. . Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura o] 1 3 4
Seto Escolar e Pro
R r de Gest3o Escolar e Projetos Educativos ';As_s'stente QOperacional  |Assistente Operacional Escolaridade Obrigatéria 4 2 0 -]
E Setor de Programacdo Cultural Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 1 0 0 1
Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 1 1 0 2
| Setor de Atendimento, Expediente e Arquivo Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano 5 0 3 &
|assistente Operacional Assistente Operacional Escolaridade Obnlatéria [ o) 2 3
R Setor de Recursos Humanos Fécnico Superior Técnico Superior Licenciatura 3 1] 0 3
A Setor de Tesouraria Assistente Técnico Essmeme Técnico 12.2 Ano 2 0 0 2
S Setor da Contabilidade e Gestdio Orcamental Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 3 0 0 3
- T Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 4 2 0 6
Setor Aprovisionamento e ContratagSo Publica Assistonts Tecnico Assistente 1écmco 12.2 Ao 1 0 o 1
A = q
: i o Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura ] 1 1 8
P
G e e Assistente Operaciona Assistente Operacional Escolaridade Obrigatdria 1 0 0 1
.k Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 3 0 Q 3
@
E Setor de Apoio 4 3.¢ Idade Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano 2 0 [¢] 2
R Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 2 0 0 2
Setor de Gestdo e Apoio as Atividades Desportivas Assistente Técnico Assistente Técnico 12,2 Ano 3 0 0 3
A
Assistente Operacional  |Assistente Operacional Escolaridade Qbrigatéria 2 0 [¢] 2
1 Setor de Espagos Verdes Técnico Superior Técnico Superior _ Licenciatura 1 0 0 1
Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 0 1 [+] 1
S Assistente Técnico Coordenador Técnico 12.2 Ano 1 0 0 1
Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano 0 Q 1 1
Setor de Higiene U
de Higi rbana Assistente Operacional  |Encarregado Geral Operacional Escolaridade Obrigatéria 1 1 0 2
Assistente Qperacional Encarregado Operacional Escolaridade Obrigatdria 5 [¢] 0 5
Assistente Operacional  |Assistente Operacional Escolaridade Obrigatéria 35 4] 3 38
Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 1 [+] 0 1
: | Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano 2 0 0 2
Setor Infra-Estruturas, Equipamentos e Viatur:
quip uras Assistente Operacional  [Encarregado Operacional Escolaridade Obrigaténia 1 0 0 1
Assistente Operacional Assistente Operacional Escolaridade Obrigatdria 11 0 0 11
Técnico de Sistemas e Tecnico de Sistemas &
CARREIRAS ESPECIAIS  |Gabinete de Sistemas de Informagdio e Telecomunicacdes Tecnologias de Curso Tecnolégico Grau Il 2 0 1 3
Tecnologias de Informagdc
nformagio
Divisdo Administrativa e Financeira 0 0 1 1
DIRIGENTES Divisio de Agdo Social, Juventude & Desporto Direg3o Intermédia de 2.2 Grau Licenciatura 0 0 1 1
Divisdo de Ambiente, Espage Publico e Equipamentos 0 0 1 1
MAPA RESUMO POSTOS DE TRABALHO
CARREIRAS/CATEGORIAS Ocupados | Cativos Vagos Previstos
|Dirigentes 1} o] 3 3
Técnico Superior i1 7 6 44
Técnico de Sistemas e 2 o 1 .
Tecnologias de Informac3o
Assistente Técnico 21 o] [ 27
[Fiscal 1] o] 0 0
|Coordenador Técnico 2 7 [} 2
[encarregado Geral Operacienal 1 1 ] 2
|Encarregado Operacional 7 ] 0 7
IAssistente Cperacional 61 2 5 68
| TOTAL | 125 | 10 | 21 | 1s6
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Descrigiio dos postos de trabalho

SETOR / SERVICO

CARREIRA/CATEGORIA

Fungles Especificas

Gabinete de Apolo ao Presidente

Técnico Superior

|Efetuar 0 apoio a0 nivel do secretariado do Presidente de Junta e dinamizagia de atividades em articulag3o com os restantes membros do

executivo; Prestar apolo ac Presidente de Junts nas Sesses da Assembleia Municipal; Organizar » agenda do Presid d , RO que
respeita As audidncias e 20 atendimento aos municipes; Organizar a agenda & marcar as reunides do Presidente de Junta com entidades externas;
Preparar contactos exteriores, fornecendo elementos que permitam a sua documentagdo prévia; Executar outras tarefas ou fungbes que lhe sejam
nente i bidas, em ohservinda 4 sua drea funcional/competincia

P

Assistante Téenlco

Apolar no secretariado do Prmdeme da Amrnblela de Freguesia e promover a correta articulagio com o Orglio Executivo; Colaborar em tados os
procediment tativas ac preparacio de agenda e atas; Apoiar o funci das comissdes ¢ grupos de trabalho,
bem como o bros do br;io ivo e da A bleia de Fu;uash no exercicio das suas fungdes; Transmitir aos servicos competentes as
iy gSes necessirias a0 pr de remunerac3es ¢ abonos devidos aos membros da Assembleia de Freguesia; Importar as
deliberagbes e intervengBes com preenchimento dos respetivas detathes;Envio de mogdes, daglo e votos | fpesar) as entidades
designadas nos mesmos, apds aprovasio em Assembieia de Freguesia; Elaborac3o e envio de convocatdrias das reunides partiddrias, ao abrigo do
|Estatuta do Direlto de Oposig§o bem como apoio administrativo; Apcic logfstico e administrativo bs sessBes de Assembleta de Freguesia, apoio H]
Mesa da Assembleia de Freguesta; Elaboraglio de informagSes, oficios, despachos, editaisOrganizar, classificar e gerir o arquivo do gabinete;
Distribuigio de processos, informagbes e faturas no programa de gestlo doournental para os Vogais efou Presidente e servicos, bem como

ivos processos fisicos; tha de & |, para a2 elab 3o da *Inf: ¢30 escrita da Presidéncia” para ser submetido 3
apmdaﬁo do drglo deliberativo, em todas as reunlbes ordindrias; Ponte com o relator das atas da Assembieta de Freguesia; Recolha de
informag3o e elaboragio de respostas s solicitagSes de entidades externas; Secretariado ¢ Apoio Administrativo 3o Senhor Presidente e Assessor;
|Executar outras tarefas ou fungles que lhe sejam superiormente incumbidas, em observincia 3 sua drea funcional/competéncia.

Assistenta Téenleo

Realizar as tarefas de secretariado no Gabinete de Apcio a0 Emu.luvo Elabotaﬂo de informagbes de contratacSo de bens e servigos; Gestlo de

genda do Chefe de Divisio, assegurando todos os procedi lativos 3 sua preparacio, ao expediente, efetuando a
ImarcacSo de reuniBes solicitadas internas ou externas, tendo em conta 2 sua duraclio € o nimero de particip estabel doos e
cotigindo os documentos necessirios; Organizar ¢ classificar o arquivo; Executar outras tarefas ou fungBes que lhe sejzm superiormente
lincumbidas, em observancia 3 sua érea funcional/competéncia,

Gabinete de Apoic ac Executivo

Téenleo Suparior

fAssegurar o secretariado do Presidente da Assembleia de Freguesia e promaver 2 correta articula;lo com o Orglo Executivo; Assegurar todos os
procedimentos relativos ao expediente, convocatéeias, preparacio de agenda e atas; Apolar o funcionamento das issBes @ grupos de trabalho,
hem como os membros do Orgdo Executivo e da Assembleia de Freguesia no exercicio das suas fungdes; Transmitir aos servigos competentes as
informagdes necessirias a0 processamento de remuneragSes e abonos devidos 30s membras da Assembleia de Freguesia; Importar as
eliberacBes e intervencBes com preenchimento dos respetivos detalhes;Envio de mog: daclia # votos {louvor/pesar) 3s entidades
designadas nos mesmos, 2p6s aprovagio em Assembleia de Freguesia; Elaboraclio ¢ envio de convocatdrias das reunides partiddrias, ao abrigo do
Estatuto do Direito de OposicSo bem como apoio administrativo; Apoio logistico e administrativo 3s Bes de A blela de Freguesia, apoio &
Mesa da Assembleia de Freguesia; Elaboragiio de informagBes, oficios, despachos, editalsOrganizar, dassificar e gerir o arquivo do gabinete;
Dlstribuiﬁn de processos, informagdes e faturas no programa de gestlo documental, para os Vogais efou Presidente e servicos, bem como
fisicos; tha de i |, para 2 elab %0 da "Informacdo escrita da Presidéncia” para ser submetido &
napnciaﬁo do 6rglo deliberativo, tm todas as reunlbes ordindrias; Ponte com o relator das atas da Assembleia de Freguesia; Recolha de
informacio e elaboragio de respostas 3s solicitagBes de dades externas; Secretariado e Apoio Administrative ao Senhor Presidente e Assessar;|

¥

Jexecutar outras tarefss ou funcdes que the sejam superiormente incumbidas, em observancia 3 sua drea funcional/competéncia.

Gabinete de Comunicagdo ¢ Imagem

Téonico Superior

Exercer fungBes de complexidade funcional de grau superior, ¢ d: te de consultiva, de estudo e planeamento e elaboragio de
pareceres e projetos nas dreas inerentes A promog$o ¢ divulgaco da Imagem institucional da Junta de Freguesia e produgSo informativa, na qual
se inclui a produgdo de (dos infermativos e a ¢ lcaglo com o exterior, atendendo acs diferentes segmentos ahvo: PublicagBes escritas,
eletrdnicas, e relagBes institucionals com os media; Conceber e produzir documentos multimédia para posterior publicacdo nos canals da
Autarquia; Executar outras tarefas ou fungBes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observéncia 3 sua drea funcional/competéneia.

Assistante Técnico

Produzir, editar e publicar conteidos notici e informativos, na esfera da comunicag3o Institucional, recorrendo a meios cléssicos em formato
de publicac3o periddica, canals digitais onde se induern o sitio oficial e as publicagBes nas redes soclals, notas de Imprensa e outros suportes
dirigidos aos meios de kago social; produgSo informativa, na qual se inclui 3 produgiio de conteudos informatives e a comunicaglio com o

xterior, atendendo aos dif g alvo publicagBes escritas, eletrénicas, e relagbes institucionais com os media; Conceber & produzir
|documentos multimédia para posterior publicaglio nos canais da Autarqula, nomeadamente na drea da produco griﬁa na qual se inclul a
criagio, produglo & publicagSio de ¢ ddos grificos, quer para os suportes tradicionais, quer para as publicag® da Or ]
dispositivos de publicidade e propaganda para servigo pdblico, onde se Inclui a adaptag3o e criaglio de toda a icaglio off-ine ;Colaborar na
elaborag3o dos suportes ¢ dispositivos grificos inerentes as solicitagbes do universo da Junta de Freguesia, como sejam, fiyers, cartazes, brochurag
liomais, muppis, cartdes e outros artiges para utilizagio comum, com o fim de serem disponibilizados 2o piblico e aos servicos; Executar outras
tarefas ou fungBes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em cbservincia 3 sua drea fundonal/competéncia.

Gabinete Jurfdico

Téonico Superior

Elaboracso & emissSo de Pareceres juridicos em vérias dreas, nomeadamente no que concemne ao direito piblice, & contrataclo piblica &
licenciamentos; Elaboraglia de respostas a reclamagBes gerais e reclamagSes administrativas; Elaboraglio de respastas a interpelagBes de tercei
lem fase pré-judicial; Andlise de pedidos de indemnizagSo e emissSo das respetivas respostas, no Smbita da Responsabilidade Civil Extracontratual
do Estade {Autarquia Local); Elaborag3o de propostas para Reuniles de vo; Elaboragiio de regul tos; Apolo a0 services da Junta de
Freguesia, com especial foco no atendimento na emiss3o de A dos e, nos Licenci ; Etaboraglo de contrates; Instruclo de prncessos de
contraordenagiio; Elaboracio de p Juridicos & dos & Acompanh odep dministrativos; A

uridico gendrico; Executar outras urefas ou funges que [he sejam superiormente incumbidas, em observincia 4 sua drea funcional/competéncia)

Gabinete de Sistemas de Informacio e
Telecomunicagbes

Assistante Técnico

|Realizar tarefas de natureza executiva com aplladc de métodos de acordo com as instrugbes imanadas do responsdvel do servico; Suporte ac
utiizador final em 1.9 insténcia, damente 0 acompand sta de pedidos de suporte; Acompanhamento ¢ alocaclio do email de apoio acs
utilizadores; Realizaglio de agdes de despiste de virus utilizando ferramentas de mitigac3o; Executar instalca¥io desoftwares e ngfns, Premr
apoio na reposicio de contas de utilizador; Apoio 205 equipamentos de impressdo; Apoio no recondick to de equip

Montagem de hardware; Alocagiio e criagSo de postos de trabalho ; Executar outras tarefas ou fungBes que Ihe sejam superiormente Incumbidas,
lem observincia  sua drea funclonal/competéncia.

Assistents Técnico

IEm:utar diversos trabalhos de eletricista no §mbito das suas competéncias, nomeadamente execuclio ¢ reparagSo de instalaghes de baixa tens3o,
redes elétricas de edificios, reparagiio & manutencio de aparethos elétricos, substituicio de limpadas em edificios, montagem de extensbes
elétricas para apelo a eventos; Verificar circuitos, equipamentos & componentes elétricos para identificar perigos, anomatias e necessidades de
reparagiio; Executar outras tarefas ou fungBes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observincia & sua drea funcional/competéncia.

Setor dos Licenciamentos

Téenleo Superior

Elaborar, autonomamente ou ém grupo, pareceres e projetas, com diversos graus de complexidade, e axecuclo de cutras atividades de apoio gera
lou especializado nas dreas de atuaglio comuns, instrumentais e operativas do setor; E fungBes com responsabilidade e autonomia técnica,
lainda que com enquadramento superior qualificads; Apreciar e informar, 3 luz dos regulamentos e demais dispositivos legals relativos 2 dreas de
locupaclo da via plblica, publicidade, ab 2 & fund to de estabelecimentos comerclais ou Industriais; presta informagdes sobre situagbef
de facto com vista 3 instrugSo de processos autdrquicos nas dreas da sua atuagSo especifica; Efetuar vistorizs no dmbito do Regime Juridico dos

Li : Apreciar pe de pedidos & cOes da i tos; Efetuar d técnico; E outras tarefas ou funcbes
que Ihe sejam superiarmente incumbidas, em observincia i sua drea funcional/competéndia.

A Téenico / G dor Tétnico

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas no setor; Distribulr o trabalho petos trabalhadores que the estSo afetos, emitir
diretivas & orientar a uecucso das t:nfts Organizar os processos da sua rea de competidncias, informa-los, emitir pareceres & minutar o

diente; Atendere arios, bern como pessoas do exterior sobre questSes especiicas da sua de ¢30; Coord,
mdas as tarefas dos assistentes técnicos e autros trabalhadores afetos ao servico; observar o cumprimento dos prazos legais dos procedimentos
que correm no setor; Cumprir os despachos, decisBes e notificagBes em tempo oportuno; Executar outras tarefas ou funcBes que the sejam
superiormente incumbidas, em observincia 3 sua drea funcional/competéncia.

Asgistante Técnico

Verificar o cumpriments das normals legais em vigor no dmbito de ocupacio e projecio de ¢ para o espago piiblico; Garantir que os equipamentos
llicenciados cumprem com as disposigBes legais; Efetuar contacto com o$ diantes a fim Enfi a periodicidade do licenciamento; Reportar
quaisquer modificagBes relativas acs requerentes bem como comunicar © encermaments, ou abertura de um nova estabelecimento; Consultar a
plataforma "Gesturbe” para verificar o licenciamento; Executar outras tarefas ou fungbes que lhe sejam superiormente incumbidas, em
ohservincia & sua drea funclonal/competénda,

Assistente Oparacional / Encarregado Operacional

T penhar TunpBes de ORENTar o5 aSSIENTEs operacionals aTeTos 20 Seu SeCtor e atvidade; Execugho das tarelas estabelecidas no
|plan¢arnenm, na programac3o, na organizaglio € controlo dos trabalhas 3 executar pelo pessoal que estd sob a sua algada; FungBes de supervisiio
de um grupo de assistentes operacionais, sendo responsivel pels afetacio dos funciondrios que supervisiona as diferentes competéncias e
orientacBes superiores, orientando-os no exercicl das suas atividades; Elaborar relatérios do trabalho desenvolvido; Apresentar os resultados
quando solicitado pelo superior hierdrquico; Exeeutar outras tarefas ou fungBes que Ihe sejam superiormente Incumbidas, em observincia  sua
rea funcional/com 2,
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Setor de Fiscalizacio e Contraordenacbes

~ %

S

Execucdo de tarefas de apolo ek . indispensiveis ac fund do servigs da FiscalizagBo e Contraordenagdes, podendo comportar
esforgo fisico; Apola ne cumprimento dos regulamentos e demals dispositivos legais relativos 2 dreas de ocupaglio da via piblica, publicidade, obra
particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentas comercials ou industriais, preservaglio do patriménio e fiscalizachio preventiva do
territdrio; presta informagBes sobre situagBes de facto com vista & instrugBo de processos autdrquicos nas dreas da sua atuagso especifica;
|Acompanhamento da Policia Municipal quando necessirio; Executar outras tarefas ou fungSes que lhe sejam superiormente Incumbidas, em
lobservancia A sua drea funcional/competéncia,

Setor de Gest3o Escolar e Projetos Educativos

Tiécnico Suparior

Elaboracio do Plano de Atividades Anuals no setor da Educacdio; Monitorizagio de Plano de Atividades Anuais; Planificagiio & dinamizagSo de
atividades lidico-pedagogicas com eriamps, ElaboragSo, execugdo e monitorizacSo de projetos educativos direcionados & inflincia; Avaliagio
psicoldgica em contexto escolar; Acomp o psicoldgivo de criangas e famillias: Elaboraglio de relatério de avaliacio psicoldgica; Elaboraclo
de relatd écnicos; Elaboragdc de infi ¢Bes de contratagio de bens e servios; Gest3o da rede de parceiros e protocolos; Elaboragio ¢
monitorizaglie do orgamento anual da EducagSo, da Cultura e da Sadde e S8em-Estar animal; Gestfio da rede na Cultura & na Saide e Bem-Estar
|Animal de parceiros e protocolos; Planificacio ¢ gestio de atividades culturais; Executar outras tarefas ou fungBes que The sejam superiormente

incumbidas, em observincia 3 sua drea fundional/competincia.

Assistente Oparacional

Exercer as unfas de atendimento e inh to dos utilizadores das escolas e controlar as entradas e sakdas da escola; Prestar informagles,
utilizar equip de icagdo, incluinde estabelecer ligaghes telefdnicas, receber e transmitir mensagens; Providenciar a limpeza,
arrumaciio, conservaglo e boa uﬂ!lnsio das instalagBes, bem como do material e equipamento diddtico e informdtico necessério a0
[desenvolvimento do processo educati vidades de apoio 205 servigos de a¢Sa sodial escolar, laboratérios, refeitério, bar e bibliotecas
escolares, de modo a permitir o seu mﬂml funcionamento; Participar com os docentes no acompanhamento das criancas com vista a assegurar
um bom ambiente educativo; Contribuir para a plena formaglo, realizaglio, bem-estar e segurancs das criancas; Colaborar ativamente com tedos
os intervenientes no processe educativo; G nas athvidades que visem a seguranca de criancas na escola; Prestar apolo e assisténcia em
situagBes de primeires socorros e, em case de necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno 3 unidade de prestacio de cuidados de sadde;
IFfetuar. nointerior & exterior, tarefas de apoio de modo a permitir o normal funcionamento dos servicos; Participar em agBes de formagio, nos
da lei, e empenhar-se no sucesso das mesmas; Cooperar com os restantes intervenientes no processo educathvo na detecic de situacBes

ue exijam comres3o ou intervencSo urgente, identificadas no dmbito do exercicio continuado das respetivas fungbes; Respeltar, no dmbito do
dever de sigito profissional, a natureza confidencial da informacSo relativa s criangas, alunas e respetivos familiares ¢ encarregados de educaglio;
Respeitar as diferencas culturais de todos os membros da idade escolar; Executar autras tarefas ou fungles que Ihe sejam superiormente
incumbidas, em observincia A sua drea funcional/competincia.

Setor de Programacdo Cultural

Técnico Superior

pareceres e projetos nas 4reas inerentes A realizagfio de projetos culturais para a criacSo da agenda cultural da Junta de Freguesia; Criagio ¢
o de eventos culturais, grupos, empresas patrocinadoras, agentes culturais e o plblico; Gestdo de recursos financeiros, rnamtais, humanos,

‘ rs

unicacionals e culturals necessirio para a reatizaglio dos eventos; Atuar na altemancia entre as ori cOes ar e iras,
0 ponto de se conseguirem fundir em termos do que & a sua fungo e pritica quotidiana de um projeto cultural ou artistico, passando pela
pesquisa e angariagSo de financiamento e pela gestSo orcamental, pela gesto de recursos humanos afetos, pela verificaglio do cumprimento dos
prazos estabelecidos, pela difusSo, pela planificagSo e organizacSo de planos de trabalho, pela p 5o e acompanh do pr de
leriagSo artistics, pela capacidade de previsio e antevis3o, sendo capaz de prever as necessidades de um prajeto, amndo ideias que possam
surgir da proposta artistica, e prever limitacbes, antedpando as impllcaqﬁes de uma ideda e o seu possivel d sendo inclusive capaz
de encontrar solu;ﬂes criativas pafa caréncias de d I; outras tarefas ou fung3es que lhe sejam superiormente

Setor de Atendimento, Expediente e Arquivo

Técnko Superior

geiras, quando necessdrio; Asseg o apoloacs fregueses na
lorganizag3o e instrugdo das pretensBes, relativas as matérias da competéncia da autarquia, ou se for o caso, encaminhd-lo para os servigos
competentes; Apolar o planeamento e a definicio de égias A atividade do setor; Colaborar na organizacio e no apoio do Arquivo;
D Iver todas as atividaces administrativas inerentes 3 atividade do atendimento coen uso de meios informdticos; Executar cutras tarefas ou
Ifunpbes que |he sejam superiormente incumbidas, em observincia 3 sua Srea funcional/competéncia.

Téenko Suparior

Garantir o funcionamento do Espago CidadSo com a receglio e atendimento de utentes, fazendo uso de linguas estrangeiras, quando necessirio;
rar & apolo aos fregueses na organizag3o e instruglio das pretensBes, relativas 3s matérias da competéncia da autarquia, ou se for o caso,
encaminhd-lo para os serviges competentes; Apoiar o planeamento e a definig3o de estratégias inerentes 4 atividade do setor; Desenvolver todas
as atividades administrativas inerentes 3 atividade do atendimento com uso de meios informdticos; Executar outras tarefas ou funcles que Ihe
selJam superiormente incumbidas, em observincia 3 sua drea funcional/competénda.

Assistente Técnico

Assegurar o atendimento do piiblico que se dirige diariamente aos servicos da Junta de Freguesia; Garantir o encaminhamento do piiblico no seu
contacta com os servigos; Prestar apolo a0s fregueses na organizagSo e instrugio das pretensdes, relativas is matérias da competéncia da
lautarquia, ou se for o caso, encaminhé-lo para os servigos competentes; Executar outras tarefas ou fungBes que |he sejam superiormente
incumbidas, em observincia 3 sua drea funcional/competéncia.

Proceder 4 organizagdo dos virios produtos utilizados nas limpezas, bem como controlar stock, e efetuar o seu pedido quando atingido o nimero
minimo; Limpar, varrer, aspirar, lavar & encerar pavimentos/chSo, em escritérios ou outras instalagSes similares; Limpar, desinfetar e desodorizar,
sanitdrios & balnedrios e reab a5 progd de higiene (sabSo, papel, etc.); Limpar/lavar mobilidrio, paredes, tetos, janelas e outras
superficies de vidro; Esvaziar cestos do lixo para contentores indicados; Cumprir as normas de higi salde e seg ¢a no trabalho; Executar
loutras tarefas ou funcBes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observinda 3 sua §rea funcional/competéncia.

Setor de Recursos Humanos

Técnlco Superior

Coordenar todas as tarefas inerentes 2o servigo, em observincia 3s competéncias funcionais; Elaborar informagles de cardter técnica sobre os
i:ssuntos relacionados com a gestdo dos recursos humanos; Submeter a despacho superior, devidamente instrufdos e informades, os assuntos que
dam da sua resoluclio; Asseg a gestSo e 0 acompanhamento do Sistema de Avaliaglo de Desempenho; Apoiar os servicos na

ldentiﬂcaﬁe de idades & plan to de recursos humanos, de modo a garantir 2 execuclio e manutengSo do mapa de pessoal da
autarquia; Assegurar o sistema de recrutamento e selec3o ao nivel dos h 4rios, bem como o processo de recrutamento;
GestSo dos processos de cessaglio do vinculo de emprego piblico por iniciativs do empregador ou por iniclativa do trabalhador; Apoiar téenica e
administrativamente o processo de avaliagio de desempenho dos trabathadores, bem como o processo de indigitag$o ¢ eleigSio da comissio
paritéria; Acompanhar e mor opl avaliativo; Assegurar o suporte 3 gestéo de carreira e progressiio dos trabalhadores com relagio

uridica de emprego piblico; Promaver as acBes necessdrias aa recrutamento de pessoal, definindo perfis, métodas e critérios de selecio;
Assegurar a adequagSo com as normas legais vigentes, 03 processos de recrutamento de pessoal, promovendo 3 organizaclo ¢ o normal decurso
dos processas; Aferir # necessidade de formaglic peofissional, avaliando as exigéncias impostas a cada servigo e os valores humanos disponfveis,
promavendo as necessarias adaptagBes ¢ acBes de formaglio, confarme os planos de formagio validados; Executar outras tarefas ou fungBes que
Ihe sejam superiormente incumbidas, em observincia 3 sua drea furcional/competéncia.

Téenleo Suparior

|Realizar as operagSes de pr de i & outros sbonas; Elaborar informagBes de cardter téenico sobre lacionad
com o processamento de abonos e de desnonu:s quir Racultativos quer obrigatérias; Elaborar o mapa de custos previsionats com recursas
humanos de apoic ac Org: to Anual; Cob na gestio dos processos de recr to de novos trabathadk e de outros p i
sais relacionades com os f h ; Prestar apolo nos p de reorganizagdio i dos servigos; Apolar no Sistema de
wallacSo de Desempenho; Apolar na gestSio e controlo da assiduidade; Apoio nos processos de Mobilidade Interna e Mobilidade Intercarreiras;
Elaborar mapas para entidades externas, p d 05 & outres ab ; Registar e mhar a correspondéncia relativa a recursos
humanas; Executar outras tarefas ou fungBes que the sejam superiormente incumbidas, em cbservincia 3 sua drea funclonal/competéntia.

|manter atualizados os processas individuais dos trabalhadoves da autarquia, contabilizar faltas ¢ auséncias em geral; Recolher e tratar os dados de
registo de assiduldade; Prestar apoio nas operagSes de p de imentos & outros abonos; Colaborar na gestiio dos processos de
recrutamento de novos trabathadores e de outros procedimentos concursais relacionados com os recursos humanos; Prestar apola nos processos
de reorganizagio interna da estrutura dos servicos; Apoiar administrativamente o processo de avaliagio de desempenho dos trabalhadores;
[Tramitar o3 pr de ap ¢¥o de trabalhadores; Pr . har os ackd de trabatho; Executar outras tarefas ou fungBes qud
Ilhe sejam superiormente incumblidas, em observaneia & sua drea funeionallmpet!nda

Setor de Tesouraria

Assistente Téenko

IE fungBes que se enquadrem no dmbite do servigo de ia; Cobranga de itas dos servicos; Receitas Orgamentais; Pagamentos a
entidades publicas e privadas; Reconciliagio banciria; Conferir os movimentos bancéries, titulados pela autarquia; Encerramento da Caixa a0 fim
do dia; Elaboracio de todos os mapas referentes a0 movimento dlirlo, Depdsitos de valores; Atendimento aos municipes que se deslocam a firn
de procederem ao pagamento das taxas de li : DeslocagBes as Entidades Bancérias para efetuar depdsitos em m 4rio & cheq

outras tarefas ou funcSes que the sejam superiormente incumbidas, em cbservancia & sua drea funclonal/competéncia.

Setor da Contabilidade e Gest3c Orgamental

Técnico Superior

Coordenar todas as tarefas inerentes a0 servico, em observineia s competénclas fundionais; Garantir o reporte de informaglo econdmico-
Ifi ira a entidad em observincla 3s obrigatariedades legals belecidas; Pr a elaberach de mapas que verifiquem a
axisténcia de desvios orgamentais entre o programado e o executado e preparar a compilagho de elementos arios ao lo de execuch
orcamental; Conferir e analisar 2 adequagSo dos registos contabilisticos, dos factos patrimoniais e das operagDes de natureza orgamental; Auxiliar
na elaboragSa dos documentos de prestaglio de contas ¢ relatério de gestfo da autarquia; Conferir o5 tributos de natureza fiscal que a Autarquila,
nos termos legais, deverd liquidar junto de terceiros; Conferir os procadimento: subjacentes 3 emisslo de Ordens de Pagamento; Participar no

to & ¢So do Plano de Tesouraria; Parametrizar os aplicath 3 dred bilistica; E tar outras tarefas ou funglies
que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observincia 3 sua drea funcional/competéncia.

Téenlco Supatior

Processamento e liquidagho de despesas autorizadas {for dores, paga snomos, Fundos de Emergénda Social (FES); Registo,
tiquidaglio e pagamento das despesas dos diversos servigos; Liquidagdo dos vencimentas ¢ descontos quer obrigatérios quer facultativos a nivel
salarial; Controko didrio da tesouraria; Efetuar a reconciliagio de documentos de receita e verificaglio da legalidade & execuc3o do processamento;

na elaborago e execuclio do orgamento, em estrito cumprimento das normas legais e regulam plicivels em t de Despesae
Receitas; Apolo na realizaglio da Execuglo Orcamental dos org de funci & organizar o3 processos de alterag3o orcamental para
apravagfio; Compilar e tratar a informago financeira, com vists a elaboracio de relatérios financelros mensals, semestrals e anuais; Atualizaglo ¢
controlo do cadastro e inventdrio dos bens do patriménio.

Faniacto = manutenclo 03 conta Didade @ (es0UTaMa o processamento « IGUIdaco 0as 0EspEsas aulorizadas, elaboragso 4os Processos o |
despesa, verificaclio da sua legalidade e execugSo do pr , registo, liquidaglio e pagamento das desp dos org; D pent
[rungBes na drea fi ira a0 nivel da elaboraclio, execuglio e gestio orcamental, em estrito cumprimento das normas legais e regulamentares
lapticivels em termos de Despesa e Receitas; Elaborar proposta anual de Orgamento, a Conta de Gerdncla, bem como os demais instrumentos de

o previsional e de prestacio de contas; Controlar a ExecugSo Orcamental dos org de funck e organizar os processos de
aiteragSo orcamental; Elaborar informagSes e propostas no dmbito do Orgamento para aprovaglo; Compllar e tratar a informacSo financetra, com|
sta a mlaboragio de relatdrios financeiros ' strais e anuais; Elab & prestar infl ¢lio financeira e fiscal para posterior envio a
entidades externas; Atualizagio ¢ controlo do cadastro e inventério dos bens do patriménic ; Controlo financeiro e monotorizagdo mensal e
mestral, das verbas recebidas pelo regime juridico das autarquias ocais, bem como o uglrnejuridlnc da delep;so de competéncias dos
municipios nas freguesias; Executar outras tarefas ou fungbes que the sejam sup Thente inc em rincia 3 sua drea
nclonal/competéncia.
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Agsistenta Téenico

f COm Tun na area financeira a0 C 0, EXECUCdo & o orcamen 0 na 0 da p anual de
Orgamento, a Conta de Geréncla, bem como os demais instrumentos de gestio previsional e de ptmaﬂo de contas; Compilar e tratar a
informagSio financeira, com vista a elaborag3o de relatérios financeiros ts, alse ; Atualizacio e controlo do cadastro &
inventirio dos bens do patrimdénio; Processamento e liquidagSo de despesas autorizadas; Registo de faturas; Registo de cabimentos, compromissoy
e pagamento de despesas; Verificacdo e conferkndia dos de Jo didric da tesouraria; Efetuar a reconciliaglo de documentos de
receita e verificaclio da legalidade e execugiio do processamento; Colaboraclio na execugho das reconcillagBes bancérias; Executar outras tarefas
ou fungSes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observincia & sua drea funcional/competéncia

Setor Aprovisionamento e Contratagiio Pdblica

Técnico Superior

Coordenar todas as tarefas inerentes a0 servico, em observincia as competinclas funcionals; Realizar atividades de elevado grau de complexidade;
de natureza téenica & administrativa e com grande sentido de autonomia e responsabilidade, com particular incidéncla na drea das prestagles de
servicos: elaborar pegas procedimentals, anallsar propostas e atuatizar a plataforma de contratac¥o; Efetuar estudos que fundamentem a
necessidade de realizacio de ajustes diretos, em especial sobre a impossibitidade de satisfacSo da necessidade por via dos recursos préprios da
autarqula no dmbita da adjudicacdo de empreitadas, aquisicio de bens ou servigos; Planear e aplicar métodos de natureza téenica e ou cientifica
que fundamentem & preparem a decisSo; Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observincia  sua drea
[funcional/competéncia,

Técnioo Superior

Assegurar a instruclo ¢ tramitaglio das processos de aquisicSa de bens e servicos e de empreitadas de obras publicas; Escolha do procedimenta
fadequado tends em conta os limites impostes; Tramitaclio eletrdnica dos procedimentes quando obrigatéria {Plataforma Compras.pt); Publicagbe;
e prestagdo de informagia obrigatéria (Didric da Republica; JOUE; Portal Base,Gov); InformagSo atualizada das contratos efetuados; Informagie
sobre os compromissos plurianuais e a respetiva reparticio de encargos; Gestlio & panh dos tos; Solicitar confirmagiio de
execugiio do contrato ao servico competente pelo seu acompanhamento (gestor do contrato); Emitir infarmac3a de pagamento para autorizacio
superior e posterior pagamente pelo servico de contabilidade; InformagSo atualizada dos contratos em vigor; Elabora3o de mapas e informagBes
de apolo 3 gestlo e tomada de decisio; Planear com os servigos o Plano Anual de Compras; Executar outras tarefas ou funcBes que lhe sejam
supericrmente incumbidas, em observincia A sua drea funcional/competéncia.

andlise das InformagSes rececionadas por parte dos Servicos; Solicitaglio de CotizagBes a entidades por forma a procurar melhores pregos, prazos
de entrega ¢ condi¢5es de paga ; Eseolha do P dimento a adotar dentro da Contratag3o Pdblics; Elaboragio das pegas drias para o
Decisor autorizar a AdjudicagSo e o pagamento dos bens ou servigos; Elaboraco das Requisicbes internas e externas; Envio das requisiches aos

rmecedores para a entrega dos bens ou servigus; Economato — GestSo e entregas dos matérias solicitados pelos colaboradores e servicos dos
diversos equipamentos da Junta; VerificagSa das faturas para pagamento — solicitag3o aos gestores dos contratos a confirmacSo do Servigo;
Ewecutar outras tarefas ou fungBes gue Ihe sejam superiormente incumbidas, em observincis & sua drea funcional/competincia.

Assistente Técnico

Realizar tarefas de natureza executiva com aplicaclio de métodos de acordo com as instrucBes imanadas do responsiivel do servigo; Prestar apoio
na elaboragSo de pegas de procedimento, conduglo de procedimentos de ajuste direto em regime simplificado, aprovisionamento de bens, gestio
de stocks, informag3o de faturas; Executar outras tarefas ou fungBes que Ihe sejam superiormente incumbadas, em observiincia  sua drea
funcional/competéncia.

Assistente Técnleo

| Assegurar a gestfio de seguros inerentes ao Patrimdnio da Junta de Freguesia, & de outras atividades da responsabilidade da Autarquia; Informar,

fi & validar o5 documentos de encargos com seguros; Assegurar a gestio dos velculos afetos 3 gestiio partilhada; Proceder 3 atualizagdo do
cadastro dos bens méveis, promovendo a corresponsabllizagiio dos servigos pelos bens sob a sua administragdo; Executar outras tarefas ou funcde
que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observincia 3 sua drea funcional/competncia.

Setor de Projetos de Desenvolvimento Social

Técnlco Suparior

(Coordenar todas as tarefas inerentes a0 servico, em observincia bs peténcias fundionais; Assegurar a execugdio das competéndas da
autarquia no dmbito da aglio social, intervenclo social, rede socia), apoie psivossocial, psicologia escolar e equipamentos socials; Assegurar o
planeamento, execugio e avaliagBo das matérias relacionadas com assuntos socials; Garantir o planeamento integrado e a partictpaglio dos
agentes sociais; Gerir a articulagio com as instituigSes, plblicas e privadas, que exercam 3 sua atividade no dominlo social; Executar outras tarefas
lou fungdes que [he sejam superiormente incumbldas, em observincia & sua drea funclonal/competéncia.

Técnico Superior

Detetar as necessidades dos cldadSos utilizando para o efeito teorlas e metodologias de intervenglio, designadamente: diagndstico, entrevista,
mediago, visita domiciliéria, estabelecimento de parcerias; Apolar na definig3o de estratégias que permitam o apaio a familias ou grupos

4veis na resolugio dos probl sodais, potenciando os recursas ¢ beneficios facultados por diversos servicos, independentements da sua
natureza puiblica ou privada; Promover, articular e qualificar as respostas na drea social numa intervencSo em rede; Colaborar na elaboragio de
projetos de intervengSo comunitiria e projetos interdisciplinares; Realizar trabalhas de investigagSo soclal; Executar outras tarefas ou fungles que)
Ihe sejam superiormente incumbidas, em cbservincla & sua drea funcional/compet@ncia.

Garantir um apoio pedagégico as criancas que frequentam ¢ espago FAN CLUBE; Promaver o desenvolvimenta de competéncias socioemationals,
cognitivas, motcras & artfsticas; Favorecer a inter-relagio famflia/escola/comunidade/estabelecimento; Proporcionar uma ocupagio positiva nos
fivres és de atividades Widico-pedagdgicas; Diminuie o nivel de absentismo escolar; Pe lar uma rotina didria; Pr a
para 0 sucesso escolar; Coordenar e organizar sessdes de voluntariado para apoio a0 estudo e atividades lidico-pedagégicas, junto de enﬂdades

|parcetras; Identificar as criangas e jovens com probleméticas {sociais, escolares, compartamentais e/ou dinicas); Planear, orientar e dinamizar
atividades, de scordo com as necessidades e dominios de intervenciio; Organizar e acompanhar atividades lidicas no exterior, durante as pausas
letivas; Executar outras tarefas ou fungBes que Ihe sejam superiormente incumblidas, em observincia 3 sua drea funcional/competéncia.

Promover no Projeto comunitério Rotas do Bairro, competéncias pessoals, cognitivas, socioemocionais, artisticas & desportivas; Prevencio e
intervengSo de comportamentas de risco; Combater o insucesso e o absentismo escolar; Realizar atividades diferenciadoras que tém como
objetive motivar as criangas e jovens a integrar projetas de vida saudéveis; Desenvalver e promover uma maior relaglo entre a comunidade,
familia & escota; Apolo As criangas e jovens, bem como respetivas familias e outros elementos da comunidade; Desmistificar preconceitos culturais
face ac ensino e aumentar o sentimento de peartenga i comunidade; Aumentar a motivagio & proporcionar uma ocupacio positiva através de
atividades lidico-pedagégicas; Promover comp positives & uma rotina saudével; Executar outras tarefas ou fungBes que the sejam

i te & bidas, em ohservincia & sua drea funcional/competéncia.

IReanzar tarefas de natureza executiva com aplicagio de métodos de acordo com as instrugbes das pelo responsivel do servigo; Assumir as

] itorizaglio de p em situag¥o de sem abrigo na freguesia; Elaboraco de relatérios semanals com sinalizachio de novas
situagSes e acompanhamento de situacdes j4 identificadas; Executar outras tarefas au fungBes que lhe seam superiormente Incumbidas, em
observincia & sua drea funcional/competéncia.

Setor de Apoio & 3.9 Idade

Técnlco Superior

FungBes de pl mento, prog =1 liagiio & aplicagio de métodos para a plena formagso, realizagio, bem-estar & seguranca dos alunos
qucfrequermm a UNANT! - Unlv-rsldade das Avenidas Novas para 2 Terceira dade; Apoiar para a comreta organizacio e assegurar 3 realizacio e of
!desemolvmm regular das atividades neles prosseguidas; Elaboraglio e dinamizaclio dos passelos socials seniores e coldnias de férias, e

se o dos Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enguadramento superior
lquallﬂudo, Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observincia & sua drea fundonal/competincia.

Assistante Técnico

Contribuir para a formagso, realizacio, bem-estar e seguranca dos alunos que frequentam a UNANT - Universidade das Avenidas Novas para a

erceira Idade; Colaborar para a correta organizaglo & assegurar a realizagSo e o desenvolvimento regular das atividades neles prosseguidas;
Colaborar ativamente com todas os intervenientes no processo; Zelar pela preservacio das instalacBes e equipamentas e propor medidas de
melhoramento dos mesmos, cooperando ativamente com o Setor de Apoio A 3.7 idade; Participar na dinamizacSo dos passeios soclais seniores e
colénias de férias, e empenhar-se no sucesso dos mesmos; Executar outras tarefas ou fungbes que the sejam superiormente incumbidas, em
observancia & sua drea funcional/competéncia.

Setor de Gestllo e Apolo 3s Atividades Desportivas

Técnico Superior

Realizar atividades de elevado grau de plexidade de écnica e administrativa e com grande do de i3 @ resp bilidade,
com particular incidénclia nos programas e atividades desportivas da drea da manutenco da condiclio fisica dos utentes; monitorizar e methorar a
qualidade dos servigos prestados nesta drea; dinamizar programas e atividades com pritica desportiva integrada junto de idosos, criangas ¢ Jovens
nas férias despartivas e outras atividades de animagSo desportiva com outros piblices; Supervisionar e zefar pelo funcic das instalagh

| desportivas; Executar outras tarefas ou fungbes que the sejam superiormente incumbidas, em observancia 3 sua drea fundonal/competéncia.

Realizar atividades de slevado grau de complexidade de natureza técnica e com grande sentido de autonomia e responsabilidade, com particular
incidéndia na drea da lecionaglio de autas de adaptagio a0 melo aquitico e todas as stividades correspondentes & piscina e 4 prética da natagli
Efetuar na modalidade de nataglio o ensino das aulas de adaptagiio ao melo aquitico, bebis, hidrogindstica eFitness on Water, ; Planear e aplicar
métodos de natureza técnica que fundamentem & preparem a decis3o; Executar outras tarefas ou fungBes que the sejam superiormente
incumbidas, em observincia  sua drea funcional/competdncia.

Assistente Técnico

Realizar tarefas de natureza executiva com aplicaglio de métodos de acordo com as | cbes | das do responsével do setor; Proceder 3
abertura e encerramento das instalagBes dentro do hordrio estabelecido, efetuar o atendimento dos utentes e do piblico em geral; Efetuaro
racebimento das taxas de utilizagSo previstas e registos das mesmas em documento proprio; Apolar a Srea de gest3o em todo o servico
dministrativo solicitado; Prestar apolo ao regular funcionamento; Participar ao superior hierdrquico todas as ocorréncias e anomalias detetadas;
borar para que a gestio dos Equipamentos Desportivos da JFAN seja feita de acordo com os principlos orientadores dos regulamentos em
+ Executar outras tarefas ou fungBes que (he sejam superiormente incumbidas, em observincia 3 sua drea funcional/competéncia.

Realizar tarefas de natureza #va com aplicaglio de métodos de acordo com as instrugBes imanadas do responsével do setor; Realizar o
acompanhamento de alunes, no contexto de gindsio, na pritica do exercicio fisico; Efetuar as avaliagdes fisicas e proceder a prescricio dos
exercicios; Conceber planos de treino; Efetuar o acompanhamenta nas salas fundonais; Criar e aplicar treinos personalitados (PT); Realizar aulas d
grupo; Executar treinos funcicnais; Apoic na utilizagtio de equipamentos desportivos; Executar outras tarefas ou fungBes que e sejam
superiormente incumbldas, em observincia 3 sua drea funcional/comeeténcia.

Py

Proceder i abertura e encerrmmento das instalagSes dentro do hordrio estabelecid L] dimento dos utentes e do piblico em geral;
Efetuar o recebimento das taxas de utilizaglio previstas e registos das em d pedprio; Apolar a drea de gestio em todo o servigo
administrativo solicitado; Conferir mensalmente os mapas operacionals necessérios; Providenclar para que a entrada se faga sempre mediante o
pagamento da respetiva taxa ou peta exibic3o de cartdes magnéticos de utente; Participar 20 superior hierdrquico todas as ocorréncias e
anomalias detetadas; Colaborar para que a gestio da Piscina seja feita de acordo com os principios orientadores dos regulamentos em vigor;
Executar outras tarefas ou funcBes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observincia 4 sua drea funcional/competéncia.

Executar a funglo de nadad fvador, que inclui vigiar a piscina para prevenir acidentes, soc banhistas em risco de afogamento ¢ prestal
primeiros socorros; Efetuar servigos de vigitdncia, tais como controlar 3 permanéncia dos utentes dentra do plano de dgua e nave da piscina;
Controlar a entrada de utentes na piscina e providenciar pelo cumprimento das disposicSes legais e regras de higi Prestar os primet

socorros aos utentes em caso de necessidade; Zelar pelo cumprimento das medidas de seguransa na sua 2ona de trabalho; Executar outras tarefa
am superiormente incumbidas, em observinca  sua drea funcional/com)
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Setor de Espagos Verdes

Téonico Superior

anEamento, Programagio e acompanh 1o de obra ¢ rabalhos de Manutencao €M Espagos veraes, arvoredo & Espagos de Jogo e Recreio;
Concegdo e implementagio de projetos de arquitetura paisagista; Realizaglio de procedi de contratagSio piblica de empreitada e prestagdo
de servigos para espagos verdes, arvoredo ¢ Espagos de Jogo e Recreio; Pri ¢io, gestSo & controlo de medidas de qualidade, ambiente &

seguranca em espagos verdes, arvoredo e Espagos de Jogo e Recreio; Gest3o, resposta e registo de ocorréncias / sugestdes / redamagies relativas
a0 espago verde, arvoredo e Espacos de Jogo e Recreio; Elaboracu de relatérios, p es e outra d g30 técnica; Participacio em
projetos de sensibilizagio ambiental; Apoic a projetos de hortas pedagdgicas e compastagem em Smbito escolar; Instalagio e acompanhamento
de compostores comunitarios; nomeadamente, hortas pedagégicas, compostagem comunitria e economia circular; Gestdo ambiental dos
recursos égua & energia relativamente aos espacos verdes {implementaclio, monitorizaciio & avalia¢3o). Promoglo e d i de proj

no Ambito da economia circular; Executar outras tarefas ou fungBes que |he sejam superiormente incumbidas, em observincla & sua drea

|fundona![wmgtlnda.
Reallzar tarefas de natureza tva com aplicaciio de métodos de acordo com as instrugBes imanadas do responsdvel do servico; Prestar apolo

na gestdio de reclamagBes, efetuando o seu registo e tratamento ou encaminhamento para a Camara Municipal de Usboa, quando fora das

competéneias da Junita; Apoio na gestlo operacional da manutenclio corretiva e preventiva dos Parques Infants; Apolo administrativo aos CDC'S

nomeadamente no agendamento de reunibes, elaboragio de atas de reunido de Obra e na elaboraclo de RelatSrios de fecho de contas; Executar
tarefas ou fungBes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observincia 3 sua dres funclonal/competéncia.

Setor de Higlene Urbana

Técnico Superior

Estudar, pl ', Progr , avallar métodos e processos de natureza técnica que fundamentam e preparam a decis3o; Elaborar

ou em grupo, pareceres ¢ projetos com diversos graus de complexidade ¢ executar outras atividades de apolo geral ou especializado nas dreas de
atuaciio comuns, Instrumentais e operativas do setar da Higiene Urbana; Representar o 6rglo ou servigo em de sua espedcialidad
tomando opdies de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacdes superiores; Exercer fungSes com responsabilidade e autonomia
técnica, alnda que com enquadramento superior qualificado; Contacto estreito e direto com os organismos extemas que, pela sua natureza, lidam
de perto com as Sreas de intervenglo da HU; ElaboragSo de Relatérios de CDC's para a CAmara Municipal de Lishos; Executar outras tarefas ou
Iﬁmo&es que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observincia & sua drea funclonal/competéneia.

a Téenieo / Coordanador Técrt

|Exeroe, com base em diretivas e instrugfes gerais definidas superiormente, fungBes de natureza técnica e de aplicagio de métodas & processes,
nas dreas de atuagio comuns e instrumentais e nos vérios dominics de ¢So do servigo, req d hec écnicos, tedricos e préitico]
obtidos através da experidncia detida, na érea da Higiene Urbana, incumbinda-The, nomeadamente: Garantir o planeamento integrado das
atividades de programaglia e organizaglo de remogSo de lixos e equiparados, varredura mecinica & manual, limpeza de sarjetas, lavagem das vias
|publicas e limpeza dos arruamentas da Freguesia; Elaborar o roteiro diumno & notuma, refativamente 46 percurso a efetuar pelas viaturas de
recolha de residuas urbanos, intefrando-se dos locais mais necessitados de tal servigo; Apolar em todo o servigo administrativo solicitado; A
e esciarecer pessoas do exterior sobre questBes especificas da vertente de atvagio da drea da Higiene Urbana; Assegurar a execuglio das

petdncias da quia no dmbita da Higiene Urbana; Monitorizar e melhorar a qualidade dos servigos prestados nesta érea; Anotar e
participar superiarmente as ocorréncias existentes no Setor de Higiene Urbana; Gerir, resposta e registo de ocorrbncias, pedidos de apoio
externos, sugesties ¢ recamares relativas a Higlene Urbana & d aresolucio das quer ac nfvel da JFAN através do Encarregado
Geral Operacional au seu substituto, quer ac nivel da coordenaciio com o departamento respetivo da Camara Municipal de Lisboa ou ainda com
qualsquer outras entidad; necassérias para o efeito; Apresentar sugestdes no sentido de uma melhor racionalizacio dos recursos
existentes e colaborar na elaboragso de propostas que visem a meihoria do servigo; Coord p com o Encarregado Geral
Operacional a atividade operacional, tendo por base o planeamento aprovado; Cumpeir os despachos, decisbes & notificagbes em tempa opartuno)
l::unlr-u periodicamente com o seu superior hierdrquico e participar todas as ocorrénclas, desvios e snomalias o das, tendo por base o
p

o

laneamento aprovado; Executar outras tarefas ou fungBes que |he sejam superiormente incumbidas, em observincia 3 sua drea
ncional/competéncia,

Realizar tarefas de natureza executiva com aplicaglo de métodos de acordo com instrugBes emanadas do superior hierdrquico; Colaborar com o
coardenador técnico, encarregado geral operacional e encarregados operacionals na obtenclo de resultados operacionais no setor; Colaborar na
andlise e verificagio de meios técnicas e da atividade operational; Controlo de material de economato ¢ qualquer outro, necessdrio no setor,
encaminhando pedidos para posterior adquisiciio de material; Executar autras tarefas ou fungdes que Ihe s¢jam superiormente incumbidas, em
observincia & sua drea funcional/competéncia.

Garantir a execucBo do planeamento integrado das atividades de remogdo de lixos e equiparados, varredura mecinica ¢ manual, limpeza de¢
sarjetas, lavagem das vias publicas e limpeza dos arruamentos da Freguesia; Gerir os encarregados op ionais e ass peracional
respeitanda os principlos da hierarquia, estabelecendc o elo de ligagio entre estes & o superior hierirquico; Providenciar a limpeza, arrumaglio,
conservaglo e boa utiiizagso das instalagbes afetas 3s suas equipas; Assegurar a execucSo das diretrizes transmitidas pelo superiar hierdrquico;
Promaver a recolha e tratamento de dados inerentes aos trabalthos de £30 efetuados, tendo em vista a constituiclio de uma base de dado
de atividades devidamente atualizada; Garantir a gestio do fardamento e equipamentos; Executar outras tarefas ou funcBes que lhe sejam
superiormente incumbidas, em abservincla 3 sua drea funcional/competéncia.

Desempenhar de fungbes de gestio dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade; Execucio das tarefas estabelecidas no

pl to, na programagia, na organizagio ¢ controlo dos trabathos a executar pelo pessoal que estd sob a sua coordenaclio; Fungbes de
supervisio de um grupo de assistentes operacionais, sendo responsivel pela afetacio dos funciondrios que supervisiona aos diferentes cantbes def
limpeza, coordenando-0s no exercick das suas atividades; Executar outras tarefas ou fungBes que the sejam superiormente incumbidas, em
observancia i sua rea funcional/competéncia.

Assegurar fungBes der stiva, de manual ou fnico, no mbito da funglo de cantoneiro de recolha e enquadradas em

diretivas bem definidas e com graus de complexidade varidveis; Execucio de tarefas de apoio el s, indispensdveis ao fund do
Iservigo de tha de resid b solidos, podendo comportar esforgo fisico; Recolha de residuos provenientes de impez2 urbana, remogio
de ervas em espago puiblico e residuos vol 5 R c30 de lixos & equiparados que se encontrem junto dos locais de contentorizaglo dos

residuos urbanos; Garantir o nivel de limpeza do dreuite executado; Terd de ter responsabllidade pelos equipamentos que se encontram sob a sua
|guarda e peta sua correta utilizaglio, procedendo quande necessirio,  manutencSo e reparaglic dos mesmos; Uimpeza manual de sarjetas e
sumidoures; RemogSo de residuos contentorizados em papeleiras; Garantir que o trabalho executado com o apoio de equipamentos se realiza sem
qualsquer danos para com os rtes ou qualquer propriedade privada, sita nas imediagBes; Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam
Is_uperiomente incumbidas, em observincia & sua drea funcional/competincia.

Setor Infra-Estruturas, Equipamentos e Viaturas

Técnico Superior

Planeamento, gestio e acompanhamento de obras de construgio e de trabalhos de manutengio relativos 30 espago ‘plblic, mobilidade & Espagod
e Jogo e Recreio; Acompanh & apreciagSo técnica dos projetos de entidades externas, relativos a espago pliblico, mobilidade, edificado e
ambiente; Projetos de redes de instalagdes predials, de distribuigSio de dguas domésticas e pluviais e de drenagem; Elaboraclo de programa,
projeto e gestlio de obra para adjudicagSio a entidad ; Preparacio dos el rlos para a adjudicagio de prejetose
langarnente de empreitadas; A h egestiodasobnsmespagopﬁhllcoenoediﬁcadoafetoifre;usla:(iesﬂo,mpmemdsto
e &ncias/sugestBes/reclamacles relativas ao espago publico, mobitidade & amblente; Elaboraglio de relatén técnicos; D v de
modelos BIM e criagic de templates; Apoio na elaborag3o de informagdes e pareceres sabre ocorréncias no &mbito das obras particulares,
operagBes urbanfsticas e obras municipais Planeamento, gestlio, monitorizagio e avallacio do Plano de Gest3o Ambiental (energia, dgua ¢
residuos); ElabaragSo de processos de diagndstico e avaliaglo energética {eficiéncia energética e comportamento térmico em edificios); Promo;!or
e desenvolvimento de projetos e campanhas de sensibilizacio ambiental e ia circular; E outras tarefas ou fungBes que lhe sejam
jormente incumbidas, em observincia & sua drea funcional/competéncia.

Assistente Tonleo

sy
Exerce, com base em diretivas bem definidas @ instrugBes gerals, fungBes de na iva & de aplicaclo de métodos e p nas dreas
de atuago comuns & instrumentais & nos vérios dominios de atuagla dos SrgSos e servigos, requerendo conheci Ecni dricos e
praticos obtidos através de curso do ensine secundirio ou equivalente, na drea dos transportes e projetos que a Junta de Freguesia tem ao dispor
da populagSo, de forma gratuita; Apoio na gestSo de veiculos ligeiros ao servigo da junta de Freguesia, de acordo com as instrugSes recebidas da
pessoa responsdvel pelos virios proj tende em ¢Jo a seguranga dos utifizadores, d do participar superiormente, quaisquer avartas,
ackientes/sinistros ou qualquer outra situagic do quotidiana que possa vir 3 colocar em risco a seguranca ou o bom estado dos velculos ; Gerir o5
pedidos @ marcaglies de transporte de utentes; Executar outras tarefas ou fungbes que Ihe sejam supedormente incumbidas, em observincia & sug
rea funcional/competéneia,
Exerce, com base em diretivas bem delinkdas € InFiruches gerahs, funghes de natureza executiva € de SRIcagho de métodos € Processos, nas areas
de atuagio comuns e instrumentais e nas virios dominies de atuaglo dos deglos e servicos, req do conhecs técnicos, tedricos e
préticos abtidos através de curso do ensino secundéric ou equivalente, na drea dos transportes e projetos que a Junta de Freguesia tem 20 dispor
da populagio, de forma gratuita, podendo comportar esforgo fisico; Conduclo de veiculos ligeiros ao servico da Junta de Freguesia, de acordo com
as instrugSes recebidas da pessoa responsivel pelos viirias projetos, tendo em atenglio 3 seg ¢a dos utilizad o trat to, a limpeza, a
manutengdo e a revisBo periddica das viaturas, d do particip periormente, quat rias, acidentes/sini ou qual outra
estad H

Assistente Operaciona! / Encarregado Oparaciona|

Desempenhar de fungSes de coordenaclio dos assistentes operacionais afetes ao seu sector de atividade; RealizagSo das tarefas de programaglio,
organizagio e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal que esté sob a sua coordenacdio; Coordenar, organizar e orientar 8 execucsio de
trabalhos relativos & ¢lo de infr iras publicas; Fungdes de supervisio de um grupo de assistentes operacionais, sendo responsével
|peta afetaglio dos funciondrios que supervisiona as diferentes solicitudes, coordenando-os no exercicio das suas atividades; Verificar o estado de
¢3o e zelar & pela boa manutengSo dos equip 35 de trabalho; Asseg que as normas de seguranga s30 pridas pelas equipas de
trabalho; Providenciar a limpeza, ar 30, conservacio e boa utilizagSo das instalaghes afetas ds suas equipas; Executar outras tarafas ou
ngBes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia & sua drea funcional/competéncia.

Assistante Operacional

[Acsegurar o funcionamento da Brigada de intervencio Ripida (8IR); Proceder J reparacio de passeios, bermas, vias padonais, entre outras;

Ex obras de peq dim S0, designad. te: trogos de passelo, colocagSo de lancis e calgada; E obras de adaptagic de espag
piiblicos 4s condicBes de acessibitidade, nomeadamente rebaixamento/alteamento de passelos em zonas de passadeiras ou de acessos a edificios,
entre cutras; R , desobstruir e procader b manutenglio de coletores pluviais, valetas, sarjetas e sumid em instalagbes préprias ou da

competéncia da]FAN; Proceder 3 remogSo de publicidade Ilicita, sempre que solicitado; Executar outras tarefas ou fungdes que |he sejam
supericrmente incumbidas, em cbservincia A sua drea funcional/competéneia.

|Assegurar fungies da natureza executiva, de caracter manual ou mecinico, no dmbito da funglo de calceteiro e enquadradas em diretivas bem
|definidas & com graus de complexidade varidveis; Execuclo de tarefas de apoio ek , indispensdvels a0 funci do servi¢o de
L nento, podend esforgo fisico; Ters de ter responsabilidade pelos equipamentaos que se encontraem sob a sua guarda e pefa sua

correta utilizacdo, procedendo quand drio, 3 ¢l e reparacic dos mesmos; Garantir que o trabalho executado com o apoio de
laquipamentos, se realiza, sem qualsquer danos, quer para com os transeuntes ou qualquer propriedade privada, sita nas imediagSes; Executer
outras tarefas ou fungBes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observincia 3 sua drea funcional/compet&ncia.




™ (< i}/@

Assegurar funcSes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, no dmbito da fung3o de motorists ¢ enquadradas em diretivas bem
definidas e com graus de complexidade varidveis: Execuglio de tarefas de apolo elementares, indispensiveis ao funtionamento da servico de
transporte de utentes dos projetos que a Junta de Freguesia tem ao disper da populagio, de forma gratuita, podenda comportar esforgo fisico;
Conduglio de vefeulos ligeiros a0 servica da junta de Freguesia, de acardo com as instrugBes recebidas da pessoa responsével pelos virios pro,etnsr
tendo em atencSo a seguranga dos utilizadares, o tratamento,  limpeza, a manutenglic e a reviso periddica das viaturss, devendo participar
superionmente, quaisquer avarias, acidentes/sinistros ou qualguer outra situagdo do quotid que possa vir a colocar em risco a seguranga ou @
bom estado dos velculos; AfixagSo de documentos informathves nas vitrines e Mupis na Freguesia; Transporte de valores (receitas) de diversos
servigos para posterior entrega na Tesouraria; Entrega de correspondéncia interna e externa entré servicos; Executar outras tarefas ou funges qu1
the sejam superiormente incumbidas, em observincia  sua rea funcional/competincia.

CARREIRAS
ESPECIAIS

Gabinete de Sistemas de Informagio e
Telecomunicagles

Téenico de Sistemas e Tecnologias de Informagio

Gestiio e operacio do ERP, assim como o3 produtos derivados; Organizar, p e impk tar o pl e controlo da execugdo dos
sisternas, acessos, bem como todas as atividades de operacionalidade e S0 dos sistemas, quer fisicos quer vintuais; Elaborar estudos
lconducentes  definicIo das polRticas de sistemas de informagSo, redes e apliawes informdticas e inovaglo tecnoldgica para tomadas de decisSo

uperior; Garantir a gestlio, manutenglio e operagSo do datacenter e redes informaticas da autarquis; Proceder a estudos de auditoria e andlise de;
sistemas, com vista A redefinigio de processos e reformulagSo de equipamentos face i evoluglo destes e das aplicacDes; Desenvolver manuais e

ias de procedimentos, com vista 3 sistematizacBo da informaglio disponivel; P a efick utilizagio dos sistemas instalados & a adoglo

de medidas que melhorem a produﬂvidade. seguranga e rapidez dos circuitos informiticos; Acompanhar a evolugio das teenologias de informagli
v avaliar o seu impacto na organizagdo, pr asua adoglioe d 2 sua aplicaclio; Implementar os mecanismos necessdrios de
|seguranga dos sistemas informaticos, garantinda a privacidade e a integridade quer dos virios componentes que formam os sistema informéticos ¢
de comunicacBes, quer da informagiio constante dos ficheiros informaticos centralizados ou que circulem na rede de ligagBes telemiticas;
Pronunciar-se sobre pr de aquisiclio de equipamento informético; Coligir infi $3o junto de entidades especializadas nos dominios da
informética, com vista 4 sua eventual aguisiclio, designadamente em de informagiio, aplicagdes, colaborando na instalagio, configuraglio
@ manutencio de produtos e equipamentos; Propor a aquisicBo e assegurar a instalaglo, formatagiio, operaglo, seguranga & manutencSo dos
sistemnas, equipamentos informdticos, forocopliadores e outros que se mostrem nicessérios a0 d bvi das atividades da autarquis;
Executar outras tarefas ou funges que The sejam superi nte i bidas, em cbservincia & sua drea funcional/competéncia,

|Auxitiar os utilizadores do ERP; Gerir os equipamentos periféricos, mumciar os consumivels e vigiar o seu funcionamento; Garantir a correta gestio
do equip informético {softy e hardware}, elab do e atualizado o inventdrio dos meios informéticos (GLPI); Assegurar a
eop lidade do parque informético da quia sob a sua responsabilidade; Assegurar a operacionalidade dos passivos de
redee atuallza;io do registo & inventirio dos ; Apolar a elaboraclo do refatério mensal, trimestral e anual das atividades desenvolvidas;
Promover a politica de melhoria continua do servico, assumindo um papel de | ¢30 e moderizacdo; E outras tarefas ou fungBes que Ihg
sejam superiormente incumbidas, em observincia A sua drea funcional/competdncia.

DIRIGENTES

|DivisSio Administrativa e Financeira

|pivissio de AgSo Social, Juventude e Desporto

Divis3o de Amblente, Espago Piblico e
Equipamentos

Direglio Intermédia de 2.2 Grau

[Assegurar 3 execugio ommenw a gestéio da contabllidade, a WquidagSo de impostos e taxas, & o pagamento de despesasDirigir o3
& di para adjudicego de obras pblices, aquisiglo de bens e servigos, & Bes; Supervisl a gestio de recursos humanos, o
mtpa de passosl, » sssiduidade, as férins o o5 processos de contagem de tempo ¢ sposentaclio; Anslisar informacso fi ira, elab dos do|
P G ital @ scompenhar o gl de avellagdo de d penho dos trabelhad Prestar apoio mnlmdnﬂnlwoﬁvo s reunibes o

Ses dos Grghos sutbrquicos & gerlr o patriménio da i que todas as atividedea extBo em conformidade com a leglalagho am

[vigor & corn as normas cantabilfsticas e de boa gestlo.

Coordenar, dirigir e supervisionar todas as atividades e servigos sob a alcada da divislic — ou seja, os programas de aglo social, juventude ¢
desporto, Garantir que os servicos funcionam com qualidade técnica, eficiéncia e de acorda com as normativas aplicivels; Participar na definigio
de politicas da autarquia relativas a agio social, juventude e desporte — planeando estratégias, iniciativas e planos de aglo que respondam as
necessidades da comunidade; Coordenar — com outros departamentos ou entidades externas (associagBes, Cimara Municipal, organizaghes da
sociedade chvil, etc.) — o desenvolvimento de projetos socials, de desporto, de juventude, bam como de programas de inclusSo, bem-estar, sadde
comunitéria, envelhecimento ativo, entre outros; Gerir recursos — humanos, materiais, financeiros — da divis3o: assegurar 3 alocaghio adequada
de pessoal, infraestruturas, equlpamentos & orgamentos; promover a manutencio e bom uso de espacos desportivos, socials e de apoco
comunitério; Pl to & imp ¢Sio de programas e projetos: desde programas de juventude [cultura, lazer, formacd )
desporto para todos, apoio social € comunitdrio, até agbes voltadas para grupos vulnerdvels, idesos ou familias em situacSo de risco; Ganntir
articulagho instiwucional; Avaliar e acompanhar os resultados das agdes da divislo; Representar a autarquia em féruns, conselhos ou organismos
relacionados com juventude, desporto ou aglic sodial, quando aplicével — contribuindo para formulagio de politicas puiblicas e cooperagio
institucional.

Diriglr, coordenar & supervisionar as equipas, servicos e subunidades da divisSo {limpeza urbana, recolha de residucs, manutencio de espagos
verdes, conservagio de infraestruturas, manutenclo de equipamentos, espagos piblicos); Garantir a articulaglo institucional interna {outras
epartamentos, planesmento urbane, obras, prosego civil, etc.) e externa (fornecedores, empreiteiros, entidades ambientais, associagbes,
= idade) para a g0 integrada das polfticas da autarquia; Elaborar, propor e implementar politicas, planos e programas nas dreas do
ambiente, limpeza urbana, residucs, espagos publices, manutencio e equipamentos; Elaborar o Plano do Ambiente ou equivalente, com definicio
de cbjetivas para preservaglo ambiental, sadde pibica, salubridade e sustentahilidade; Propor e supervisi did de pi ¢doe mlugacio
de riscos ambi is ou de salubridade; Gerir e conservar espagos verdes pUblicos, parques, jardins, ar do, hortos is. — pl a
criagSio, manutengio e conservaglio desses espacos; Assegurar 3 limpeza urbana: varredura, recolha e destino de residuos urbanos {seletiva e
indiferenciada), manuten¢lio da limpeza de ruas e vias, mobilidrio urbano {bancos, ecopontos, contentores), sinalizagdo, lluminaclo puiblica
{quando aplicivel), equipamentos de lazer, desportivas ou de convivio, etc.; Gerir & assegurar a manutenclo & conservagio de equipamentos da
Freguesia — edificios, instalagbes, espagos de uso publico, inf uturas, vi & maquinas, mobilidrio urbano, etc.; Planear, coordenar e
acompanhar obras publicas de manutenglio, reparagio ou requalificaclio de infraestruturas — vias, pavimentos, arranjos exteriores, espagos
puiblicos de uso coletivo, redes de saneamento e drenagem {quando sob responsabilidade da divisdo), iluminaglio, etc.; Gerir contratos de
prestagio de servicos externos (limpeza, manutenco, recolha de residucs, jardinagem, conservaglio, reparagdes, prestagdo de servigos técnicos),
asseguraﬂdo lo de qualidad cump- de prams [} ruulamenm;io aplicével.; Garantir resposta a situagBes de emergénda ou

P {danos, d r , limpeza pds P paragles urg etc.), definindo planos de intervenglio e coordenagdo com
servicos de proteg3o chvil au outros servigos.




